URZAD GMINY RABINO

PRACOWNICY ZATRUDNIENI NA PODSTAWIE UMOWY O PRACE
KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ ADMINISTRATORA
W PRZYPADKU ZBIERANIA DANYCH OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA ORAZ W PRZYPADKU
ZBIERANIA DANYCH Z INNEGO ZRODEA NIZ OD OSOBY, KTOREJ DANE DOTYCZA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), (Dz. Urz. z 04.05.2016 r. UE L 119, s. 1 do 88), dalej
RODO, informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Rabino z siedziba: Rgbino 27,
78-331 Rabino, reprezentowany przez Wéjta Gminy Rabino, e-mail: rabino@pocztazeto.pl,
nr telefonu: +48 94 3643347, zwany dalej Administratorem;

2) Inspektorem Ochrony Danych w Urzedzie Gminy Rabino jest Pan: Dariusz Florek, kontakt

z Inspektorem pod wskazanym adresem poczty elektronicznej: iod@rabino.pl;
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez Administratora w celach:

a) przygotowania i realizacji umowy o prace zawartg z pracownikiem — na podstawie art. 6 ust.
1 lit. b) RODO — przez okres trwania umowy,

b) organizacji i zarzgdzania pracy pracownikdow — w zakresie niezbednym wynikajgcym z
Kodeksu pracy i przepiséw szczegdlnych — przez okres zatrudnienia,

c) wyliczania i wyptfaty wynagrodzen — w celu realizacji obowigzku wynikajgcego z Kodeksu
pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢), art. 9 ust. 2 lit. b) RODO) — przez okres zatrudnienia,

d) potragcen z wynagrodzenia — w celu realizacji obowigzkdéw w zakresie egzekucji
z wynagrodzenia wynikajgcych z Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania cywilnego, ustawy
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, ustawy o komornikach sgdowych (art. 6 ust.
1 lit. ¢) i art. 9 ust. 2 lit. f) RODO) — przez 3 lata od ostatniego potracenia,

e) realizacji obowigzkéw pracodawcy wobec pracownikéw wynikajgcych z  ogdlnie
obowigzujgcych oraz wewnetrznych przepisow prawa pracy — w celu realizacji obowigzkow
pracodawcy wynikajgcych z Kodeksu pracy i innych przepisow prawa pracy (art. 6 ust. 1 lit. c),
art. 9 ust. 2 lit. b) RODO) - przez okres zatrudnienia,

f) realizacji obowigzkdw BHP — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych z
Kodeksu pracy, rozporzadzenia w sprawie w sprawie ogolnych przepiséw bhp i innych
przepisOw prawa pracy (art. 6 ust. 1 lit. ¢), art. 9 ust. 2 lit. b) RODO) — przez 10 lat od ustania
zatrudnienia,

g) prowadzenia akt pracowniczych — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy wynikajgcych
z Kodeksu pracy, ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz rozporzadzenia
w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobow prowadzenia akt osobowych pracownika (art. 6 ust. 1 lit.
c) art. 9 ust. 2 lit. b) RODO) — przez 50/10 lat po ustaniu zatrudnienia,
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h) realizacji obowigzkow wobec ZUS — w celu realizacji obowigzkéw ptatnika skfadek
emerytalno-rentowych wynikajgcych z ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o
Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (art. 6 ust. 1 lit. c),
art. 9 ust. 2 lit. b) RODO) — przez 50/10 lat po ustaniu zatrudnienia w zakresie
przechowywania dokumentéw, na podstawie ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty,

i) realizacji obowigzkéw podatkowych — w celu realizacji obowigzkdéw ptatnika podatku
dochodowego wynikajgcych z Ordynacji podatkowej, ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych i innych przepiséw podatkowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO) — przez 5 lat od
konca roku kalendarzowego,

j) obowigzkow ksiegowo-rachunkowych — w celu realizacji obowigzkow wynikajgcych z ustawy
o rachunkowosci, Ordynacji podatkowej oraz ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych (art. 6 ust. 1 lit. c) RODO) — przez 5 lat od korica roku rozliczeniowego, w ktérym
nastgpito zdarzenie,

k) zapewnienia ciggtosci dziatania — na podstawie prawnie uzasadnionego interesu pracodawcy
(art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) polegajgcego na ochronie swoich interesdw gospodarczych w
zakresie mozliwosci dalszej realizacji zadan po ustaniu zatrudnienia z pracownikiem, ktory
dotychczas je realizowat — przez okres niezbedny do przejecia tych obowigzkéw przez innego
pracownika, lecz nie dtuzej niz przez 3 miesigce po ustaniu zatrudnienia,

I) stosowania innych form monitoringu pracownika okreslonych w regulacjach wewnetrznych
pracodawcy (inne formy monitoringu) - na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
pracodawcy (art. 6 ust. 1 lit. f RODO) polegajgcego na zapewnieniu organizacji pracy
umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy i wiasciwe uzytkowanie udostepnionych
pracownikowi narzedzi pracy oraz w celu realizacji uprawnienia zawartego w art. 223
Kodeksu pracy, w ramach dziatan biezgcych pracodawcy,

m) dochodzenia roszczen lub obrony przed roszczeniami — na podstawie prawnie uzasadnionego
interesu pracodawcy (art. 6 ust. 1 lit. f), art. 9 ust. 2 lit. f) RODO) polegajgcego na
wstepowaniu w sprawach sadowych, na podstawie przepisow Kodeksu pracy, Kodeksu
cywilnego oraz Kodeksu karnego lub innych wtasciwych przepisdw — przez 3 lata od ustania
zatrudnienia,

a w przypadku toczacego sie postepowania — przez okres trwania postepowania do czasu
jego prawomocnego zakoriczenia oraz do czasu przedawnienia roszczen,

n) w pozostatym zakresie na podstawie odrebnej, dobrowolnej i opcjonalnej zgody kandydata
wyrazonej przez wyrazne dziatanie potwierdzajgce, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO -
do momentu cofniecia wyrazonej odrebnie i dobrowolnie zgody, przy czym pozostanie to bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania danych, ktérego dokonano przed jej
cofnieciem;

4) Pani/Pana dane osobowe pozyskane w procedurze organizacji i zarzadzania praca nie beda
przekazywane innym odbiorcom, chyba, ze przekazanie danych nastepuje:



a) gdy obowigzek taki wynika z obowigzujgacych przepiséw prawa, wéwczas odbiorcami danych
osobowych bedg m.in. ZUS, NFZ, urzedy pracy, Krajowa Administracja Skarbowa, PFRON,
komornicy sadowi, Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa Inspekcja Sanitarna, banki i inne
organy panstwowe,

b) gdy jest to niezbedne dla realizacji potrzeb pracodawcy bedgcych konsekwencjg zawartego
stosunku pracy,

c) gdy jest to niezbedne do realizacji uméw handlowych zawartych przez administratora -
partnerom handlowym, kontrahentom i klientom — wytgcznie w zakresie danych stuzbowych,
a w pozostatym zakresie wyfacznie po uzyskaniu odrebnej, dobrowolnej zgody pracownika,

d) operatorom pocztowym, firmom kurierskim,

e) przewoznikom,

f) dane mogg by¢ takie przekazywane innym podmiotom, zapewniajgcym obstuge
teleinformatyczng, administracyjng, techniczng i informatyczng  Administratora,
a w szczegoblnosci podmiotom administrujgcym systemami informatycznymi, serwisujgcych
sprzet informatyczny, zapewniajgcym transport dokumentéw i nosnikow elektronicznych,
zapewniajagcym niszczenie dokumentéw i nosnikow elektronicznych, podmiotom
zapewniajagcym obstuge ksiegowg, kadrowo-placowe, ustug drukarskich oraz podmiotom
zapewniajgcym obstuge prawng i doradczg. Przekazywanie danych realizowane bedzie na
podstawie zawartych umoéw, w tym powierzenia przetwarzania danych, a podmioty
przetwarzajgce mogg je przetwarzac jedynie na polecenie Administratora, co nalezy rozumieé
w ten sposdb, ze nie sg uprawnione do przetwarzania tych danych we wtasnych celach;

5) Pani/Pana dane osobowe w postaci na przyktad: wizerunku, danych identyfikacyjnych, moga byé
przekazywane do panstwa trzeciego - Stanéw Zjednoczonych Ameryki/organizacji
miedzynarodowej w ramach korzystania przez Administratora z ustug serwiséw
spotecznosciowych, przestrzeni dyskowej w chmurze informatycznej i zawartego w nich
oprogramowania i systeméw informatycznych tj. profil spotecznosciowy Facebook Gminy
Rabino, kanat tv na YouTube, nastepujgcych firm: Google i Facebook na podstawie:

a) na podstawie zgody, wyrazonej w sposdb dobrowolny, konkretny, swiadomy i jednoznaczny
jako okazanie woli w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego,
przyzwalajgcego na przetwarzanie danych osobowych na ww. profilach spotecznosciowych,

b) zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej
powierzonej Administratorowi, w celach zwigzanych z dziatalnoscia organéw statutowych
Gminy i promocjg dziatann Gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem praw osob, ktérych dane
dotyczg, w tym dzieci.

Moze Pan / Pani uzyska¢ kopie danych osobowych oraz kopie danych osobowych Pana/Pani

dzieci, zawartych na Profilach wymienionych Firm przekazywanych do panstwa trzeciego zgodnie

z opisanymi Zasadami dotyczgcymi danych serwiséw: Google i Facebook lub bezposrednio po

zalogowaniu sie do serwisow i profili spotecznosciowych Gminy Rabino;

6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres do czasu zakohczenia
zatrudnienia, a po jego =zakonczeniu, bedy przetwarzane do celow archiwalnych i
przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa i wewnetrznych regulacji dotyczacych



archiwizowania danych,
w tym instrukcji kancelaryjnej, obowigzujgcych u administratora w tym zakresie;

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych w tym do otrzymania kopii swoich
danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem, a nie na podstawie przepisow uprawniajgcych administratora do
przetwarzania tych danych;

8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), w
nastepujacy sposob:

— listownie: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
— przez elektroniczng skrzynke podawczg dostepng na stronie:
https://www.uodo.gov.pl/pl/p/kontakt,
— telefonicznie: (22) 5310300;
9) podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest:

a) wymogiem dobrowolnym, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
zgody pozyskanej od osoby, ktérej dane dotyczg w mysl art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,

b) wymogiem ustawowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest przepis prawa
w mysl art. 6 ust. 1 lit. ¢) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) i f) RODO,

c) wymogiem obowigzkowym, gdy przestanka przetwarzania danych osobowych jest zawarta
umowa lub chec jej zawarcia w mysl art. 6 ust. 1 lit. b) lub gdy przestankg jest prawnie
uzasadniony interes administratora w mysl art. 6 ust. 1 lit. f) oraz art. 9 ust. 2 lit. f) RODO.

Jest Pan/Pani zobowigzany/a do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych osobowych moze
by¢ naruszenie przepiséw prawa lub odmowa ze strony Administratora zawarcia umowy;
10) Pani/Pana dane nie podlegaja procesom zautomatyzowanego przetwarzania danych.

Ponadto, zgodnie z art. 14 ust. 1 i ust. 2 RODO, informuje, ze:

1) w zwigzku z gromadzeniem Pani / Pana danych z innego Zrédta niz od osoby, ktérej dane
dotycza, informuje, ze Administrator gromadzi Pani / Pana dane osobowe zwykte i dane
szczegoblnych kategorii;

2) irédtem danych, gromadzonych nie od oséb, ktérych dane dotyczg sg podmioty, w tym
publiczne, wspétpracujagce z Gming Rabino (sady, samorzady terenowe, wspotpracujace w
zakresie realizacji zadan okreslonych ww. przepisami, jednostki organizacyjne samorzadu
terytorialnego, organizacje publiczne i prywatne, itp.) na podstawie przepisdw prawa, umow i
porozumien przekazujg dane osobowe, ktéorych sg administratorami, w zakresie i w celu
realizacji zadan, do ktérych sg zobligowani przepisami prawa, umowami lub porozumieniami o
wspotpracy.
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